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Teaching Foreign Students to Take Minutes of Meetings 




　現在、日本社会では労働力不足を背景として外国人労働力が求められている。2019 年 4 月から
外国人労働者の受け入れが拡大され、今後、外国人の日本社会への参入が加速されることが予想
されている。この流れとは別に、高度外国人材の確保という問題も議論されており、2017 年に日


























































































































































　指導対象者は大学院ビジネス日本語コースに在籍する 2 年生、3 クラスの留学生 36 名である。
全員が中国語を母語とする学習者である。日本語能力は入学時にすでに日本語能力試験の N1 合
格レベルに達しているが、運用能力に関しては学生間に差が見られる。本研究ではアンケート未
提出者 1 名を除く 35 名を分析対象とする。
4.3 指導手順
　本研究では、試作した議事録作成練習用教材を用いた実践に、1 週に 1 コマの授業を 2 回使った。
通常は個別のクラスで授業を行っているが、1 コマ目は教師による指導方法の違いが指導効果に
影響を与えるのを避けるために合同授業にした。指導はビジネス日本語教育の経験が長い教師 1
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名が行い、他の 2 名の教師はそのサポートに回った。授業はコンピュータルームで行った。翌週









③ 発話者を示すスライドをスクリーンとモニターに映して、会議の音声を 2 回聞かせた。メモを
取るための用紙を配布し、聞いている間にメモを取るように指示した。メモを取る際には、1
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　学生は以上のように議事録作成における難しさについて回答したが、これらの中で何が一番難










かなかった」つまり、授業で 2 回聞いた時に取ったメモを基に議事録を書いたのは 4 人（11.4%）
だった。1 回と回答した学生も 8 人（22.9％）いたが、全体の約 3 分の 2 に当たる 23 人（65.7％）
が自宅で 2 回以上聞いていた。一方、議事録作成に要した時間については、1 時間未満という回
答が 23 人（63.9％）で最も多く、ほとんどの学生が 2 時間以内で完成させていた。
　これらのことから、8 分弱の短い会議であるため、作業全体を完了させるのにそれほど長い時
間は必要なかったが、音声から必要な情報を取捨選択しながらメモを取るために、授業での 2 回




リスニング 1（ 2.9%） 
メモを取ること  7（20.0%） 
情報の取捨選択 19（54.3%） 
議事録に適した表現の使用  6（17.1%） 
議事録の書式 2（ 5.7%） 
聞かなかった 1 回 2 回 3 回 4 回以上 































1 時間未満 1～2 時間未満 2～3 時間未満 3 時間以上 








7（20.0%） 16（45.7%） 5（14.3%） 7（20.0％） 0 










































4（11.4%） 26（74.3％） 4（11.4%） 1（2.9％） 0 
初稿 修正稿
評価 形式 内容 形式 内容
A 19（54.3%） 1（2.9%） 25（71.4%） 2（5.7%） 
B 15（42.9%） 25（71.4%） 10（28.6%） 27（77.1%） 




























　修正稿の評価を見ると、形式面は「A：できている」の人数が 15（42.9%）から 25 人（71.4%）
に増えている。したがって、フィードバックをして書き直しをさせることが日本語の表現や形式
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